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1. OBJETO  
 
Diseñar el presupuesto de la Universidad Autónoma del Caribe y de los centros de costo de la 
Institución. 
 
 
2. ALCANCE 
 
Aplica para todas las actividades encaminadas a elaborar las partidas presupuestales hasta la 
aprobación de las mismas por la Sala General de la Universidad.  
 
 
3. RESPONSABLES 
 
Son responsables por el correcto desarrollo de este procedimiento en cada una de sus fases: 
 
 Directores de Unidades Administrativas y/o Académicas, por enviar la propuesta del 
presupuesto de gastos, ingresos e inversiones para su revisión y aprobación. 
 
 Jefe de Presupuesto, por el análisis de las propuestas presentadas por los diferentes 
Centros de Costos de la Universidad. 
 
 Vicerrector Financiero, por la presentación ante la Sala General de la propuesta 
consolidada del presupuesto de los diferentes Centros de Costos de la Institución. 
 
 Sala General. Por la aprobación del presupuesto de ingresos, gastos e inversiones para 
el año siguiente. 
 
 
4. DEFINICIONES 
 
4.1 Presupuesto: Cálculo anticipado del coste de algo o de los gastos e ingresos para un 
período de tiempo determinado.  
 
 
5. DESARROLLO 
 
5.1 GENERALIDADES 
 
La programación del presupuesto deberá efectuarse considerando una estricta política de 
optimización del gasto, razón por la cual la programación presupuestal deberá guardar 
consistencia con las metas institucionales, lo cual obliga a cualificar las posibilidades de gasto y 
su ejecución. Además, con el objetivo de fortalecer los ingresos institucionales orientados a los 
proyectos de inversión que ejecutará la institución en el siguiente año. 
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Los funcionarios responsables del presupuesto de cada dependencia tienen la responsabilidad 
de identificar los mejores usos posibles para los recursos disponibles, incrementando la eficacia 
de su gestión y programando el gasto estrictamente prioritario. 
 
De esta manera, el proyecto de presupuesto de cada dependencia debe entenderse como una 
parte de la programación de mediano plazo que permitirá adelantar las actividades previstas para 
dar cumplimiento a las metas del PIDI. 
 
Las variables de proyección a tener en cuenta en la planificación del presupuesto son: 
 
Variable 
Inflación 
Incremento sobre matrículas 
Devaluación 
 
 
5.2 ELABORACIÓN DEL PRESUPUESTO DE INGRESOS 
 
Aquellas dependencias que generan recursos, realizarán sus proyecciones con base en las 
variables señaladas en el numeral anterior. Los ingresos que deberán reportarse, según se 
presupuesten, son los siguientes: 
 
Tipo de ingreso Dependencia 
Matrículas y otros derechos pecuniarios* Vicerrectoría financiera 
Eventos (seminarios, cursos, congresos) Cada dependencia 
Proyectos de investigación 
Vicerrectoría de investigación y 
transferencia 
Proyectos de extensión Vicerrectoría de extensión 
Contratos de asesoría y consultoría Vicerrectoría de extensión 
Diplomados Vicerrectoría de extensión 
Arriendos Vicerrectoría administrativa 
Servicios Casa club Casa Club Caribe 
Servicios Uniautónoma TV – Programadora Uniautónoma TV 
Servicios Uniautónoma FM Emisora 
 
* Los programas deberán reportar su compromiso con número de matriculados y proyectos 
productivos, según lo indicado anteriormente. 
 
 
5.3 ELABORACIÓN DEL PRESUPUESTO DE GASTOS 
 
1. Envió del Memorando de preparación del presupuesto de cada Centro de Costo. El Área 
Financiera envía un comunicado a las diferentes dependencias; especificando las políticas y 
pautas generales para la elaboración del presupuesto, considerando las siguientes 
necesidades requeridas deben ser presupuestadas en las dependencias indicadas: 
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Cuenta 
DEPENDENCIA RESPONSABLE 
Gasto de funcionamiento Plan de Inversión 
Muebles y enseres Vicerrectoría Administrativa Vicerrectoría Administrativa 
Equipos  Vicerrectoría Administrativa 
Equipo de cómputo 
Centro de Desarrollo de 
Sistemas 
Centro de Desarrollo de 
Sistemas 
Equipos de telecomunicaciones  Uniautónoma TV 
Equipos de radio  Emisora 
Licencias de software 
académico 
Vicerrectoría de Docencia / 
Dirección de Medios y 
Recursos Tecnológicos 
Académicos 
Vicerrectoría de Docencia / 
Dirección de Medios y 
Recursos Tecnológicos 
Académicos 
Honorarios académicos Vicerrectoría de Docencia Vicerrectoría de Docencia 
Acreditación  Vicerrectoría de Docencia 
Maquinaria y equipo Vicerrectoría Administrativa Vicerrectoría Administrativa 
Equipo celulares y planes Vicerrectoría Administrativa Vicerrectoría Administrativa 
Útiles, papelería y fotocopia Vicerrectoría Administrativa Cada dependencia 
Gasto de mantenimiento Vicerrectoría Administrativa  
Gastos de materiales POP Vicerrectoría Administrativa Cada dependencia 
Transportes, fletes y acarreo Vicerrectoría Administrativa  
Adecuaciones e instalaciones Vicerrectoría Administrativa  
Elementos de aseo y cafetería Vicerrectoría Administrativa  
Combustibles y lubricantes Vicerrectoría Administrativa  
Gastos de viaje administrativos Vicerrectoría Administrativa  
Suscripciones periódicos y 
revistas 
Vicerrectoría Administrativa Vicerrectoría Administrativa 
Servicios públicos Vicerrectoría Administrativa  
Honorarios otros Vicerrectoría Administrativa Cada dependencia 
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Cuenta 
DEPENDENCIA RESPONSABLE 
Gasto de funcionamiento Plan de Inversión 
Servicio de vigilancia y aseo Vicerrectoría Administrativa  
Gastos de Alimentación Vicerrectoría Administrativa Cada dependencia 
Gastos de personal Gestión del Talento Humano  
Capacitación al personal Gestión del Talento Humano Cada dependencia 
Carnetización a empleados Gestión del Talento Humano  
Dotación y suministro a 
trabajadores 
Gestión del Talento Humano  
Carnetización 
Centro de Desarrollo de 
Sistemas 
 
Seguros Oficina Jurídica  
Gastos legales Oficina Jurídica  
Avalúos Oficina Jurídica  
Asesoría Jurídica Oficina Jurídica  
Gastos de Publicidad, 
propaganda y promoción en 
medios 
Departamento de 
Comunicaciones 
 
Libros  
Vicerrectoría del Medio 
Universitario 
Suscripciones base de datos  
Vicerrectoría del Medio 
Universitario 
Gastos deportivos y de 
recreación 
 
Vicerrectoría del Medio 
Universitario 
Accesorios deportivos  
Vicerrectoría del Medio 
Universitario 
Alquiler de salones y auditorios Cada dependencia Cada dependencia 
Arriendo de muebles y enseres Cada dependencia Cada dependencia 
Arriendo de maquinaria y equipo  Cada dependencia 
Arriendo de equipo de 
computación y comunicaciones 
 Cada dependencia 
Gastos de viaje asociados a 
proyectos 
 Cada dependencia 
Contribuciones y afiliaciones  Cada dependencia 
Servicios técnicos  Cada dependencia Cada dependencia 
     
ELABORACIÓN DEL PRESUPUESTO 
DG-ST-PR-01 
Versión 3 
25/10/2018 
Elaborado por: 
Profesional de Presupuesto 
Revisado por:  
Analista de Calidad 
 
Aprobado por: 
Vicerrector (a) 
Financiera 
La versión vigente de este documento se encuentra disponible en la INTRANET de la Universidad. 
Este documento impreso se considera COPIA NO CONTROLADA 
Cuenta 
DEPENDENCIA RESPONSABLE 
Gasto de funcionamiento Plan de Inversión 
Investigación  
Vicerrectoría de 
Investigación y 
Transferencia 
Extensión  Vicerrectoría de Extensión 
Internacionalización  
Oficina de Relaciones 
Internacionales 
Impuestos Área Financiera  
Servicio de la deuda Área Financiera  
Gastos financieros Área Financiera  
Depreciaciones Área Financiera  
Amortizaciones Área Financiera  
Becas y descuentos Comité de becas y descuentos  
Gastos de mensajería Secretaría General  
Ceremonias de grado Secretaría General  
Carnetización a estudiantes Secretaría General  
Varios no previstos Cada dependencia**  
Muebles y enseres  Vicerrectoría Administrativa 
Equipos  Vicerrectoría Administrativa 
Equipo de cómputo  
Centro de Desarrollo de 
Sistemas 
Equipos de telecomunicaciones  Uniautónoma TV 
Equipos de radio  Emisora 
Licencias de software 
académico 
Vicerrectoría de Docencia / 
Dirección de Medios y 
Recursos Tecnológicos 
Académicos 
 
Honorarios académicos Vicerrectoría de Docencia Vicerrectoría de Docencia 
Acreditación  Vicerrectoría de Docencia 
Maquinaria y equipo Vicerrectoría Administrativa  
Equipo celulares y planes Vicerrectoría Administrativa  
Útiles, papelería y fotocopia Vicerrectoría Administrativa Cada dependencia 
Gasto de mantenimiento Vicerrectoría Administrativa  
Gastos de materiales POP Vicerrectoría Administrativa Cada dependencia 
     
ELABORACIÓN DEL PRESUPUESTO 
DG-ST-PR-01 
Versión 3 
25/10/2018 
Elaborado por: 
Profesional de Presupuesto 
Revisado por:  
Analista de Calidad 
 
Aprobado por: 
Vicerrector (a) 
Financiera 
La versión vigente de este documento se encuentra disponible en la INTRANET de la Universidad. 
Este documento impreso se considera COPIA NO CONTROLADA 
Transportes, fletes y acarreo Vicerrectoría Administrativa  
Adecuaciones e instalaciones Vicerrectoría Administrativa  
Elementos de aseo y cafetería Vicerrectoría Administrativa  
Combustibles y lubricantes Vicerrectoría Administrativa  
Gastos de viaje administrativos Vicerrectoría Administrativa  
Suscripciones periódicos y 
revistas 
Vicerrectoría Administrativa  
Servicios públicos Vicerrectoría Administrativa  
Honorarios otros Vicerrectoría Administrativa Cada dependencia 
Servicio de vigilancia y aseo Vicerrectoría Administrativa  
Gastos de Alimentación Vicerrectoría Administrativa Cada dependencia 
Gastos de personal Gestión del Talento Humano  
Capacitación al personal Gestión del Talento Humano Cada dependencia 
Carnetización a empleados Gestión del Talento Humano  
Dotación y suministro a 
trabajadores 
Gestión del Talento Humano  
Carnetización 
Centro de Desarrollo de 
Sistemas 
 
Seguros Oficina Jurídica  
Gastos legales Oficina Jurídica  
Avalúos Oficina Jurídica  
Asesoría Jurídica Oficina Jurídica  
Gastos de Publicidad, 
propaganda y promoción en 
medios 
Departamento de 
Comunicaciones 
 
Libros  
Vicerrectoría del Medio 
Universitario 
Suscripciones base de datos  
Vicerrectoría del Medio 
Universitario 
Gastos deportivos y de 
recreación 
 
Vicerrectoría del Medio 
Universitario 
Accesorios deportivos  
Vicerrectoría del Medio 
Universitario 
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Alquiler de salones y auditorios  Cada dependencia 
Arriendo de muebles y enseres  Cada dependencia 
Arriendo de maquinaria y equipo  Cada dependencia 
Arriendo de equipo de 
computación y comunicaciones 
 Cada dependencia 
Gastos de viaje asociados a 
proyectos 
 Cada dependencia 
Contribuciones y afiliaciones  Cada dependencia 
Servicios técnicos  Cada dependencia Cada dependencia 
Investigación  
Vicerrectoría de 
Investigación y 
Transferencia 
Extensión  Vicerrectoría de Extensión 
Internacionalización  
Oficina de Relaciones 
Internacionales 
Impuestos Área Financiera  
Servicio de la deuda Área Financiera  
Gastos financieros Área Financiera  
Depreciaciones Área Financiera  
Amortizaciones Área Financiera  
Becas y descuentos Comité de becas y descuentos  
Gastos de mensajería Secretaría General  
Ceremonias de grado Secretaría General  
Carnetización a estudiantes Secretaría General  
Varios no previstos Cada dependencia**  
 
* Cuando el concepto responde a varias cuentas, los números indican los dígitos con que inicia el código, las letras son dígitos variables para cada 
rubro específico. 
** No podrá superar el 1% del presupuesto total de la dependencia. 
  
2. Construcción del presupuesto.  Cada dependencia construye su presupuesto en el 
aplicativo Épica, siguiendo los lineamientos indicados en el memorando. 
 
3. Revisión de las propuestas de presupuesto. El Área Financiera, el Jefe de Presupuesto y 
el líder del centro de costo revisan el presupuesto; con el fin de aclarar cuentas y solicitar 
ajustes según el caso. 
 
4. Ajuste. El líder de cada centro de costo debe realizar los ajustes sugeridos en la reunión con 
el Jefe de Presupuesto y el Área Financiera. 
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5. Aprobación del Comité Administrativo y Financiero. El Jefe de Presupuesto presenta al 
Comité Administrativo y Financiero el consolidado del presupuesto para su aprobación. 
 
6. Consolidación del presupuesto. Una vez realizado los ajustes propuesto por el Comité 
Administrativo y Financiero, el Jefe de Presupuesto consolida la información del presupuesto 
para la presentación ante la Sala General. 
 
6. Aprobación. La Sala General emite resolución de aprobación del presupuesto de la 
Universidad para la vigencia siguiente. 
 
 
6. REFERENTES NORMATIVOS 
 
- Estatutos de la Universidad Autónoma del Caribe, articulo25 literal e). 
 
 
 
7. REGISTROS 
 
 
Código Nombre Tipo 
Nivel de 
Acceso 
Almacenamiento Responsable 
Tiempo de Retención 
Archivo 
Gestión 
Archivo 
Central 
N.A 
Memorando de solicitud de 
elaboración del presupuesto 
Electrónico Restringido 
Archivo de Jefe de 
Presupuesto 
Jefe de 
presupuesto 
Permanente Permanente 
N.A Presupuesto año lectivo Electrónico Restringido 
Sistema de 
Información 
Jefe de 
presupuesto 
Permanente Permanente 
NA 
Resolución de aprobación del 
presupuesto 
Físico Restringido 
Archivo de Secretaría 
General 
Sala General Permanente Permanente 
